CONSILIUL JUDETEAN MURES
PRE§ED1NTE

DISPOZITIA NR, 9%
din /(? noiembrie 2019

privind modificarea anexei nr.1. la Dispozitia nr.17/2014 pentru aprobarea
Regulamentului privind organizarea evidentei, circuitul documentelor si folosirea
sigiliilor si stampilelor la nivelul Consiliului Judetean Mures si a Manualului de
identitate vizuala al Consiliului Judetean Mures

Presedintele Consiliului Judetean Mures,

Avand in vedere referatul nr.~ Y47/ /0 11.2019 al Directiei juridice si
administratie publica,

Tinand seama de prevederile:

- Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ,

- Legii Arhivelor Nationale nr.16/1996,

- Ordonantei Guvernului nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor,

- Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare si ale Hotararii Guvernului nr.123/2002 pentru
aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.544/2001,

in temeiul prevederilor art.196, alin.(1), lit.”b” din Ordonanta de Urgenta a
Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ,

dispune :

Art.l. Anexa 1 la Dispozitia Presedintelui Consiliului Judetean Mures nr.17/15 ianuarie
2014 pentru aprobarea Regulamentului privind organizarea evidentei, circuitul
documentelor si folosirea sigiliilor si stampilelor la nivelul Consiliului Judetean Mures
si @ Manualului de identitate vizuala al Consiliului Judetean Mures, se modifica si se
inlocuieste cu anexa, care face parte integranta din prezenta dispozitie.

Art.ll. Prezenta dispozitie se comunica functionarilor publici/personalului contractual
din aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Mures, care raspund de
aducerea ei la i
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privind modificarea anexei nr.1. la Dispozitia Presedintelui Consiliului Judetean Mures
nr.17/2014 pentru aprobarea Regulamentului privind organizarea evidentei, circuitul
documentelor si folosirea sigiliilor si stampilelor la nivelul Consiliului Judetean Mures si a
Manualului de identitate vizuald al Consiliului Judetean Mures

Actualul Regulament privind organizarea evidentei, circuitul documentelor si folosirea
sigiliilor si stampilelor la nivelul Consiliului Judetean Mures a fost aprobat prin Dispozitia
Presedintelui Consiliului Judetean Mures nr.17/2014, ulterior aprobarii fiind modificat si
completat de mai multe ori.

Prin Dispozitia Presedintelui Consiliului Judetean Mures nr. 542/6 decembrie 2018 a fost
numit un administrator public caruia i-au fost delegate atributii, in conditiile legii, printre
care si aceea de coordonare a aparatului propriu, respectiv de ordonator principal de
credite, perspectiva din care au intervenit mai multe modificari in circuitul de semnare a
documentelor.

Totodata, in anul 2018 s-a achizitionat un pachet software pentru gestionare documentelor
- DocManager, care permite inregistrarea documentelor de orice tip pentru organizarea lor
intr-un sistem flexibil si unitar, usor de urmarit si de gestionat de la inregistrare si
repartizare, pana la arhivare. Alte beneficii in utilizarea acestei aplicatii sunt: urmarirea
documentelor in functie de tipul lor, termenul de rezolvare sau de importanta, generarea
automata de rapoarte si situatii statistice, scanarea documentelor si atasarea lor in dosare
(integrarea lor cu codul de bare), respectiv asigurarea securitatii documentelor.

Mentionam ca incepand cu ianuarie 2019, toata corespondenta a fost inregistrata, urmarita
si expediata prin aplicatia DocManager, fiind astfel testata, in vederea stabilirii unui set
de reguli referitoare la modalitatea de utilizare a acesteia.

De asemenea, potrivit art. 627 din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, incepand
cu data de 1 ianuarie 2020, in administratia publica nu se mai foloseste sigiliul autoritatii,
cu exceptia proiectelor si actelor normative adoptate sau emise de autoritate.

Fata de cele prezentate mai sus si ludnd in considerare modificarile legislative instituite de
Codul administrativ, propunem modificarea Regulamentului privind organizarea evidentei,
circuitul documentelor si folosirea sigiliului si stampilelor la nivelul Consiliului Judetean
Mures, conform anexei la proiectul de dispozitie alaturat.
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Anexanr._/ _la Dispozitia nr. 5289019

Regulament privind organizarea evidentei, circuitul documenteidr sif
stampilelor la nivelul Consiliului Judetean Mures

Cap. l. Primirea si nregistrarea corespondentei

Art.1 (1) Tnregistrarea documentelor se face la registratura, care functioneaza in cadrul
Serviciului administratie publica si cancelarie, camera 1, in ordinea cronologicd a primirii lor,
utilizandu-se aplicatia DocManager. inregistrarea documentelor incepe de la data de 3 ianuarie si
se incheie la 31 decembrie al fiecarui an. Pe documentul in format letric se aplicid numarul de
inregistrare si codul de bare generat de aplicatia DocManager.

(2) Primirea documentelor se face prin postd, fax, curier, direct de la petitionari sau prin posta
electronica. In cazul cererilor sau altor acte prezentate direct de petitionari, se comunica pe loc,
acestora din urma, numarul de inregistrare.

(3) De regula, toatd corespondenta trimisa pe adresa consiliului judetean in plic se deschide la
registratura, se inregistreaza si urmeaza circuitul documentelor, conform prezentului regulament.

(4) In toate cazurile plicul se ataseaza documentului.

5) Daca lipsesc anexele ce sunt mentionate in actul intrat, functionarul care l-a primit, face
mentiune despre aceasta.

(6) In cazul unor erori de inregistrare se taie peste inregistrarea eronatd (nu se sterge, nu se
acopera cu fluid corector) si se face o noud inregistrare, corectarea fiind atestatd de cel care a
facut-o cu indicarea numelui/prenumelui si semnatura.

(7) Sunt exceptate de la regulile prevazute la aliniatul (3) de mai sus urmatoarele:

a) corespondenta adresata in plic presedintelui, vicepresedintilor sau secretarului general al
judetului cu mentiunea “Strict personal”, “Personal”, “Strict confidential” sau “Confidential”,
situatie in care numarul de inregistrare si data inregistrarii, precum si codul de bare generat de
aplicatia DocManager se aplica pe plic urmand ca, in caz de restituire sa se completeze in registru
datele necesare.

b) felicitarile se deschid dar nu se inregistreaz;

c) ofertele depuse de catre operatorii economici pentru participarea la procedurile de achizitie
publica, conform Legii nr. 98/2016, care sunt in plic inchis si au mentionat pe plic tipul procedurii
de achizitie publica, denumirea si adresa autoritatii contractante si mentiunea ,,A nu se deschide
decat in sedinta publica din data de ”, situatie in care se aplica numarul de inregistrare si
codul de bare pe adresa de inaintare si vor fi predate direct, fard a fi deschise, presedintelui
comisiei de evaluare;

d) raspunsurile la clarificarile solicitate de la ofertanti de catre comisiile de evaluare in procesul
de evaluare a ofertelor si care sunt transmise in plic inchis, se inregistreaza, fara a fi deschise
plicurile si vor fi predate direct presedintelui comisiei de evaluare; se va preciza in solicitirile de
clarificari ca ofertantii sa transmita raspunsul comisiei de evaluare.




(8) Organizatoriiprocedurilor /d;eﬁ,;lyicita’;ﬁ au obligatia de a transmite la registratura generala,
inainte de terme -l ita de depunere a ofertelor, informatiile necesare pentru respectarea
prevederilor alin 7, literele ,,¢”'si ”d”.

Art.2. (1) Actul creat din oficiu se inregistreaza dupa semnarea lui de catre cei in drept si se va
trimite compartimentului caruia i este adresat.

(2) Cererile formulate de angajati pentru eliberarea unor adeverinte se inregistreaza de citre
solicitanti si se trimit compartimentului abilitat s& emitd documentul.

(3) Foaia de prezenta a consilierilor judeteni la sedintele comisiilor de specialitate, precum si
avizele intocmite de acestea, se inregistreaza de catre functionarul responsabil cu organizarea
sedintei.

(4) Foaia de prezenta la sedinta de plen a consiliului judetean se inregistreaza de cétre Serviciul
Administratie publica si cancelarie.

Art.3. Actele adresate gresit se inregistreaza si se transmit, cu adresd de inaintare, autoritatilor si
institutiilor publice competente pentru rezolvare, daca se cunosc, ori se restituie si se comunica,
cu privire la gresita adresare, emitentului sau petitionarului, dupa caz.

Art.4 (1) Dupa inregistrare, documentele se scaneazd, pastrandu-se ordinea foilor. Scanarea se
poate face manual (document cu document) in cazul documentelor diferite ca forma si marime
(desene, harti de format mai mare decat A3) sau automat (pentru tot ce inseamni documentatie
scrisd, foi A4 sau A3).

(2) Imaginile obtinute sunt verificate calitativ catre functionarul cdruia i s-a repartizat
documentul spre solutionare si trimise la re-scanat, daca este cazul.

Art.5. Potrivit legislatiei in vigoare, aparatul de specialitate al consiliului judetean conduce
urmatoarele evidente speciale, in care se inregistreazd documentele dupa ce au primit numar din
registratura si cod de bare.

Directia de Dezvoltare Regionala si Implementare Proiecte

A. Manageri publici
1) Registrul unic de control

Serviciul resurse umane:
1) Registrul declaratiilor de avere ale functionarilor publici;
2) Registrul declaratiilor de interese ale functionarilor publici;
3) Registrul de evidenta a functionarilor publici;

4) Registrul de evidenta a legitimatiilor de serviciu pentru personalul din aparatul de
specialitate al consiliului judetean;

5) Registrul declaratiilor de avere pentru presedinte si consilierii judeteni;

6) Registrul declaratiilor de interese pentru presedinte si consilierii judeteni;




Directia Juridica si Administratie Publica
Serviciul juridic

1) Registrul de evidenta a cauzelor;

B. Serviciul administratie publica si cancelarie
1) Registrul de evidenta a arhivei;
2) Registrul de audiente;
3) Registrul de evidenta a proiectelor de hotarare;
5) Registrul de evidenta a hotararilor consiliului judetean;
4) Registrul de evidenta a proiectelor de dispozitie;
6) Registrul de evidenta a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean;

7) Registrul de comunicare la Institutia Prefectului - Judetul Mures a hotararilor consiliului
judetean;

8) Registrul de comunicare la Institutia Prefectului - Judetul Mures a dispozitiilor
presedintelui consiliului judetean;

9) Registrul de evidenta a sigiliului, stampilelor si parafelor consiliului judetean;

10) Registrul special pentru inregistrarea refuzului functionarilor publici si al personalului
contractual din aparatul de specialitate al consiliului judetean de a semna, respectiv de a
contrasemna ori aviza un act administrativ;

11) Registrul de evidenta a orelor suplimentare;
12) Registrul de evidenta a documentelor comisiei de disciplina.

13) Registrul de intrare-iesire a documentelor Autoritatii Teritoriale de Ordine Public
Mures;

Directia Economica
A. Biroul financiar - contabil
1) Registrul de evidenta a contractelor incheiate de consiliul judetean;
2) Registrul jurnal;
3) Registrul cartea mare;
4) Registrul CFP;
5) Registrul inventar.
B. Autoritatea judeteana de transport public

1) Registrul de evidenta a licentelor de traseu pentru servicii de transport public judetean
de persoane prin curse regulate speciale.




Directia amenajare teritoriu si urb‘éhism

Serviciul avizare autorizaré;‘“cdntﬂrﬂol
1) Registrul de evidenta a certificatelor de urbanism;
2) Registrul de evidenta a autorizatiilor;

3) Registrul de evidenta avize arhitect pentru certificatele de urbanism si autorizatiile de
construire/desfiintare;

4) Registrul de evidenta a proceselor-verbale de constatare a contraventiilor;
5) Registrul de evidenta a proceselor-verbale de control.
B. Compartimentul planificare teritoriu, urbanism si GIS

1) Registrul de evidenta a acordurilor unice emise de Comisia tehnicd de amenajare a
teritoriului si urbanism de pe langa consiliul judetean.

VI. Directia Tehnica
Compartimentul baza de date

1) Registrul de evidenta privind acordurile prealabile pentru executarea de lucrari in zona
drumurilor publice si autorizatiile de amplasament si executie in zona drumurilor publice
eliberate;

2) Registru contracte lucrari drumuri.

Cap. Il. Repartizarea si circuitul documentelor

Art.6. Dupa inregistrare, intreaga corespondenta se prezinta de catre registratura, atat electronic
cat si letric, presedintelui.

Art.7. Presedintele trimite intreaga corespondentd secretarului general al judetului pentru
repartizare.

Art.8 (1) Secretarul general al judetului repartizeaza corespondenta spre solutionare, aplicand
rezolutia in partea superioara a fiecarui document.

(2) Intreaga corespondenta cu rezolutia secretarului general se predd vicepresedintilor -
Alexandru Cimpeanu pentru Directia amenajare teritoriu si urbanism si Ovidiu Dancu pentru
Directia tehnica -, a caror activitate o au in coordonare, directorilor executivi si sefilor de
servicii/compartimente independente, dupa caz, sau functionarilor indicati in rezolutie, cu
operarea corespunzatoare in aplicatia DocManager.

(3) Repartizarea documentelor se face pe linie ierarhica.

Art.9. Tn situatii de urgentd, cand vicepresedintii, secretarul general al judetului sau directorul
repartizeaza corespondenta nominal unor persoane pentru rezolvare, acestea au obligatia de a
informa seful direct asupra corespondentei primite.

Art.10. Corespondenta repartizata gresit de secretarul general al judetului se restituie acestuia
pentru modificarea rezolutiei initiale, operandu-se si electronic noua repartizare.




Art.11 (1) Tn cazul corespondentei a carei solutionare implica conlucrar
servicii sau compartimente de specialitate, aceasta se rezolva prin cole
functionarii nominalizati, conform rezolutiilor sefilor ierarhici, respo
solutionarii revenind functionarului care a primit originalul.

mai’ multor dir
orarea directa intre
bilitatea organizarii

(2) Raspunsul la corespondenta repartizata mai multor compartimente va fi semnat atat de catre
functionarii nominalizati cat si de coordonatorii acestora.

Art.12 (1) Functionarul caruia i s-a incredintat sarcina rezolvarii unei corespondente este obligat
sa verifice existenta anexelor unde este cazul si si urmireasca rezolvarea in termen a acesteia,
expedierea si clasarea la dosar, conform nomenclatorului arhivistic.

(2) In cazul pierderii unui act, functionarul va instiinta seful ierarhic, care va lua masurile
necesare pentru reconstituirea lui. Actul reconstituit va purta numarul de inregistrare al actului
pierdut si rezolutia sefului compartimentului de specialitate ciruia i s-a repartizat spre rezolvare.

Cap. lll. Rezolvarea, semnarea §i expedierea corespondentei

Art.13 (1) Termenul general de rezolvare a corespondentei este cel prevazut de Ordonanta
Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, aprobata si
modificata prin Legea nr. 233/2002.

(2) Termenul special de rezolvare al corespondentei este prevdzut de actele normative in
materie, in functie de obiectul de reglementare.

(3) Superiorul ierarhic poate stabili prin rezolutie un termen mai scurt de solutionare al
corespondentei repartizate, decat termenul general/special, dupa caz.

(4) Petitiile transmise de persoane fizice (prin e-mail, postd) se vor clasa pe baza unui referat,
conform prevederilor OG. Nr. 27/2002, in urmatoarele situatii:

a) daca sunt anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale petitionarului,
respectiv nume, prenume si domiciliu (adresa de corespondenta);

b) daca au fost deja analizate si li s-a transmis raspuns scris.

Art.14 (1) La formularea raspunsului sau la crearea unor documente, continutul acestora trebuie
sa fie concis, complet si la obiect, iar tehnoredactarea sa respecte regulile de scriere si asezare a
continutului in pagind, astfel cum este prevdzut in Manualul de identitate vizuald al Consiliului
Judetean Mures.

(2) Dupa formularea raspunsului la o solicitare adresatd consiliului judetean, transmiterea cétre
superior pentru verificare se face, exclusiv electronic, pana la nivelul sefului serviciului, dupa
care se imprima pe suport letric, se semneaza si se trimite directorului executiv. Observatiile
facute de directori/vicepresedinti/secretarul general/administratorul public, dupa caz, se
formuleaza in scris, pe marginea documentului, purtdnd data si semnitura acestora si sunt
obligatorii atat pentru identificarea solutiei in cauzd, cat si la formularea raspunsului final.
Documentul se scaneaza si se incarca in aplicatia DocManager, dupa care se transmite celor care
l-au intocmit si verificat, pentru corecturi.

(3) Corespondenta sau orice document creat va fi prezentat spre semnare in numar corespunzator
de exemplare si va cuprinde:




a) denumirea autoritatii, adresa, numarul de telefon, numarul de fa

X, e;m:ail;/«"num,a;rul de
inregistrare, data si indicativul dosarului; o T

b) in partea stanga jos a paginii: intocmit (numele si prenumele celui care’ ntocmit), verificat:
sef serviciu (numele si prenumele), verificat: director executiv (numele si prenumele), nr.
exemplare, nr. anexe.

Art.15 (1) Raspunsurile formulate la documentele intrate, ce comporta raspuns, vor primi numarul
de inregistrare al acestora.

(2) Tn situatia in care pentru formularea unui raspuns sunt necesare informatii suplimentare de la
alte institutii/persoane, acestea vor primi numar de inregistrare din oficiu.

(3) Documentele care se refera la aceeasi problema se conexeaza, cronologic, la primul document
inregistrat, facandu-se mentiunea in registru.

(4) Raspunsul formulat la o nota interna va primi un numar nou de inregistrare.

Art. 16. (1) Functionarul public de executie, inainte de a pleca in concediu, trimite documentele
pe care le are in operare sefului ierarhic, care le va distribui altui functionar. In situatia in care
lipsa are caracter neprevazut, trimiterea documentelor catre seful ierarhic se face de catre
administratorul aplicatiei.

(2) In cazul in care functionarul public de conducere lipseste, atributiile acestuia sunt indeplinite
de inlocuitorul de drept, potrivit fisei postului, folosind optiunea “Securitate - Opereaza ca
delegat pentru ...”.

Art.17. Toate documentele create si corespondenta cu institutiile si serviciile publice, regiile
autonome, societati comerciale, cu alte persoane fizice sau juridice se semneazd, de reguld, de
administratorul public si de secretarul general al judetului.

Art.18. (1) Presedinte consiliului judetean semneaza urmatoarele documente:

- proiectele de hotarare;
- referatele de aprobare pentru proiectele de hotarére ;
- propunerea de proiect de ordine de zi a sedintelor consiliului judetean;

- corespondenta adresata direct Parlamentului, Presedintiei, Guvernului, ministrilor si
conducatorilor celorlalte organe centrale, presedintilor consiliilor judetene si prefectilor;

- notele de fundamentare si expunerile de motive ale proiectelor de acte normative pentru
Guvernul Romaniei;

- actele emise de Cabinetul presedintelui;

- alte acte pentru care prevederile legale interne si comunitare ori cerintele specifice ale
diverselor categorii de organisme finantatoare prevad semnarea de catre conducatorul
institutiei;

- comunicari si invitatii facute in exercitarea atributiilor.

(2) Presedintele si secretarul general semneaza urmatoarele documente:

- hotararile adoptate de consiliul judetean, precum si orice alte acte emise in activitatea de
organizare a sedintelor;

- dispozitiile emise de presedintele consiliului judetean;




adresa de inaintare catre Institutia Prefectului - Judetul Mures a prbie telor, déf‘:‘~:'hdtérére
de guvern; o A\

actiunile in justitie si celelalte acte de procedura, inclusiv delega‘:‘;iagde eprezentare
juridici; N

minuta privind nominalizarea compartimentelor de resort si a comisiilor de pecialitate in
vederea intocmirii rapoartelor de specialitate, respectiv a avizelor la proiectele de
hotarare.

(3) Presedintele, secretarul general si arhitectul-sef semneaza urmatoarele documente:

certificatele de urbanism;

autorizatiile de construire/desfiintare.

(4) Presedintele si arhitectul-sef semneaza urmatoarele documente:

- avizul de oportunitate pentru documentatii de urbanism de tip PUZ.

(5) Arhitectul-sef semneaza urmatoarele documente:

avizele pentru certificate de urbanism solicitate de UAT din judetul Mures, in conditiile
legii;

avizele pentru autorizatii de construire solicitate de UAT din judetul Mures, in conditiile
legii;

avizele pentru documentatii de urbanism de tip PUG/PUZ/PUD;

corespondenta in legatura cu emiterea avizelor mai sus mentionate.

(6) Vicepresedintii semneaza proiectele de hotarare si referatele de aprobare la proiectele de
hotarare a caror initiatori sunt, comunicérile si invitatiile intocmite in exercitarea atributiilor ce
le revin, precum si toata corespondenta elaborata de cétre directia pe care o coordoneaza.

(7) Secretarul general semneaza urmatoarele documente:

a)

adresele de comunicare a hotararilor consiliului judetean si dispozitiilor presedintelui
consiliului judetean catre Institutia Prefectului-Judetul Mures si persoanele interesate;

nota catre directiile/serviciul independent/institutii subordonate cu privire la pregitirea si
desfasurarea sedintelor consiliului judetean;

proiectele de hotarare;

nota catre directii/serviciul independent cu privire la intocmirea rapoartelor de
specialitate la proiectele de hotarare;

proiectul ordinii de zi a sedintei consiliului judetean;
convocatorul pentru sedinta consiliului judetean;

nota catre comisiile de specialitate ale consiliului judetean privind dezbaterea si avizarea
proiectelor de hotarare;

nota cu privire la comunicarea avizelor catre consilierii judeteni, a avizelor emise de
comisiile de specialitate;




i) copiile documentelor din arhiva.

Art.19. Tn situatiile in femlkip;s,escfatét presedintele cat si administratorul public, actele
reglementate la art.17-18, alin.(1)-(4) se semneaza de catre vicepresedintele desemnat si il
nlocuiasca pe presedinte.

Art.20 (1) Directorii executivi semneaza toate documentele emise de directia pe care o
coordoneaza, Impreuna cu seful serviciului si functionarul care a intocmit actul.

(2) Corespondenta privind comunicarea catre persoanele fizice sau juridice, care utilizeazi spatii
din imobilele aflate in proprietatea judetului Mures si/sau in administrarea Consiliului Judetean
Mures, a debitelor aferente chiriilor si utilitatilor consumate, adeverintele care atesta calitatea
de salariat si veniturile realizate/contributii CAS, zile de concediu de boald se semneazi de
directorul executiv al Directiei economice impreund cu seful serviciului si functionarul care a
intocmit actul.

Art.21 (1) Contractele economice, conventiile si protocoalele de colaborare si de parteneriat se
semneaza de catre administratorul public, secretarul general al judetului, directorul economic si
directorul directiei din domeniul in care se incheie contractul, avand viza juridica si viza de
control financiar preventiv aplicata de catre persoanele nominalizate in acest sens.

(2) Ordinea semnarii contractelor este urmatoarea: persoana care l-a intocmit, seful ierarhic
care-l verifica, directorul directiei din domeniul in care se incheie contractul, directorul
economic, viza de control financiar preventiv, viza juridica, secretarul general al judetului si
administratorul public.

(3) Actele aditionale la contractele economice, in situatiile in care nu se desfisoara proceduri de
achizitie, vor fi prezentate spre semnare cu un referat intocmit de compartimentul responsabil de
achizitie referitor la necesitatea si oportunitatea actului aditional si vor fi semnate de toti
semnatarii prevazuti la alin. (1) si in aceeasi ordine, conform alin.(2).

Art.22. Contractele economice, conventiile si protocoalele de colaborare si de parteneriat, dupa
semnarea lor de catre cei in drept, vor fi inregistrate intr-un registru special, care se conduce si
se pastreaza la Biroul financiar-contabil din cadrul Directiei economice/ Directiei tehnice pentru
contracte de lucrari drumuri, dupa caz.

Art.23 (1) Documentele proiectelor finantate din fonduri internationale se semneazi dupa cum
urmeaza:

a) managerii de proiect semneaza orice documente realizate in cadrul proiectelor, conform
solicitarii finantatorilor;

b) responsabilii financiari semneaza documentele justificative solicitate in vederea validarii
cheltuielilor eligibile si efectuarea platilor;

c) secretarii semneaza si aplica parafa ,pentru conformitate cu originalul” pe copiile
documentelor.

Art.24. Corespondenta avand la baza formulare tipizate care prevad anumite semnituri, se va
semna de catre persoanele avand functiile prevzute in acestea.

Art.25 (1) in lipsa titularilor posturilor la orice nivel, corespondenta se semneaza de inlocuitorii
acestora, conform fisei postului sau a dispozitiei presedintelui emisa in acest sens.




(2) Cand se semneaza ,pentru” in locul titularului semnaturii se va folosi urmatoarea formula,
dupa caz:

a) ,p. Presedinte”, ,numele si prenumele celui care semneazi”, ~functia”;

b) ”p. titular (numele, prenumele si functia titularului), urmat de semnéjc;q‘ra 'iﬁ'idcfﬁit

Art.26 (1) Extrasele si copiile de pe dispozitiile presedintelui si hotararile’ consﬂl‘u i’ judetean,
nepredate in arhiva institutiei, vor fi semnate de citre seful Serviciului administratie publici si
cancelarie si vor avea aplicata obligatoriu certificarea ,,Pentru conformitate cu originalul”.

(2) Extrasele si copiile de pe documentele din arhiva tehnica si cea preluata de consiliul judetean
de la fostul Institut de Proiectare Judetean Mures vor fi semnate de arhitectul- -sef si de persoana
nominalizatd care raspunde de arhiva respectiva, fiind certificate ,Pentru conformitate cu
originalul”, respectiv semnate si de persoana care are aceasta atributie.

Art.27. Ordinele de deplasare se semneaza, dupa cum urmeazi:
a) pentru vicepresedinti de administratorul public iar pentru administratorul public de presedinte;

b) pentru functionari, in judet, inclusiv cele cu masina proprie se aproba in toate cazurile de
catre directorii executivi, iar in afara judetului de catre administratorul public;

c) pentru secretarul general/directorii si sefii de servicii/compartimente independente de
administratorul public;

d) pentru consilierii judeteni la sedintele de plen, ale comisiilor de specialitate si ale Autoritatii
teritoriale de ordine publica de catre domnul vicepresedinte Ovidiu Dancu, jar in lipsa acestuia de
catre domnul vicepresedinte Alexandru Cimpeanu;

e) pentru persoanele aflate in interes de serviciu la Consiliul Judetean Mures de functionarii
publici de conducere.

Art.28. (1)Cererea si comunicarea de plecare in concediu de odihn3, se semneazi dupd cum
urmeaza:

a) pentru functionarii publici si personalul contractual de executie de catre seful serviciului Si
directorul executiv, respectiv de vicepresedintele consiliului judetean sau secretarul general al
judetului, dupa caz, si de administratorul public;

b) pentru directorii executivi si sefii de servicii/compartimente independente de

vicepresedinte/secretar general, dupd caz si/sau de administratorul public;

c) pentru sefii de servicii/birou de directorul executiv, vicepresedinte sau secretar general, dupa
caz, si de administratorul public;

d) pentru vicepresedinti si administrator public de presedinte;
e) pentru secretarul general de administratorul public.

(2) Cererea de reprogramare a concediul se semneaza in aceleasi conditii ca si programarea
initiald, conform procedurii de sistem existente la nivelul aparatului de specialitate.

Art.29. Biletele de voie se semneaza dupa cum urmeaza:

a) pentru functionarii publici/personal contractual de directori/sefi servicii independente, dupa
caz;




b) pentru direct
Directiei economice
public;

\eXecut‘iv_;él Directiei dezvoltare regionala, implementare proiecte si
ful Serviciului Resurse Umane/Compartimentul audit de administratorut

c) pentru arhitectul-sef de domnul vicepresedinte Alexandru Cimpeanu;
d)pentru directorul Directiei tehnice de domnul vicepresedinte Ovidiu Dancu;
e) pentru directorul Directiei juridice si administratie publicd de secretarul general al judetului.

Art.30 (1) Dupa semnarea corespondentei de catre persoanele competente, functionarul public
care a intocmit documentul il ataseazd scanat in aplicatia DocManager si opereaza arhivarea
si/sau tipul de expediere, selectat din lista aplicatiei, dupa caz.

(2) In situatia expedierii prin e-mail, expedierea efectiva se va face de pe adresa de e-mail a
functionarului care a intocmit documentul.

Art.31 (1) Corespondenta se expediazd prin postd de catre registraturd pe baza borderoului de
expeditie, respectiv prin curier.

(2) Expedierea hotararilor consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean
se face prin postd, cu confirmare de primire.

(3) Este interzisa expedierea de mesaje oficiale care nu au corespondent pe suport letric, cu
semnaturile celor in drept.

Art.32 (1) In cazul expedierii prin posta, functionarul de la registraturd verifici daci a fost
operata expedierea in aplicatia DocManager, aplicd parafa ,,EXPEDIAT” pe exemplarul de arhiva,
semneaza si mentioneaza data expedierii, restituindu-l compartimentului sau functionarului care
l-a intocmit.

(2) Expedierea corespondentei prin posta speciala se face de catre persoana desemnati din cadrul
Serviciului administratie publica si cancelarie, care aplica pe exemplarul de arhivd parafa
»EXPEDIAT”, semneaza si mentioneazad numarul si data expedierii in borderoul special pentru
aceasta corespondenta.

(3) Corespondenta, cu exceptia hotarérilor consiliului judetean si dispozitiilor presedintelui
consiliului judetean, poate fi predata direct destinatarului sau delegatului acestuia, nominalizat
de institutie si comunicat anterior consiliului judetean, situatie in care pe exemplarul de arhiva se
va semna de primire cu indicarea numelui, prenumelui, a calitatii persoanei care preia actul si
data.

(4) Registratura nu va primi pentru expediere plicurile care nu contin denumirea completa a
persoanei fizice sau juridice, adresa completd, inclusiv codul postal si numérul de inregistrare a
documentului.

(5) Predarea corespondentei la registratura pentru expedierea prin posta se face zilnic pani la ora
12.00.

Art.33. Postarea documentelor pe site-ul propriu al consiliului judetean se face prin
Compartimentul informatica, iar responsabilitatea privind informatiile furnizate revine persoanei
care l-a intocmit.

Art.34. Mapele cu documentele de semnat se prezintd la cabinetul secretarului general de citre
functionarele din secretariate, la orele 10.00 si 14.00 ale fiecarei zile lucratoare.
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Cap. IV. Folosirea si pastrarea sigiliului si a stampilelor

Art.35 (1) Sigiliul si stampilele consiliului judetean, respectiv pastrarea 51 utlhzarea J‘es”tora se

stabileste dupa cum urmeaza:

(2) Incepand cu data de 1 ianuarie 2020 sigiliul se aplica numai pe hotaréarile normative adoptate
de consiliul judetean, respectiv pe dispozitiile normative emise de presedintele consiliului
judetean. Sigiliul se pastreaza la Serviciul administratie publica si cancelarie.

(3) Stampila cu inscriptia ,,Romania - Consiliul Judetean Mures - Presedinte” se pastreaza la sefa
de cabinet a presedintelui si se aplicd pe dispozitiile presedintelui, respectiv pe actele de
corespondenta semnate doar de presedinte.

(4) Stampila cu inscriptia ,,Roméania - Judetul Mures - Consiliul Judetean - 1” se pastreaza la
secretariatul Directiei juridice si administratie publici si se aplicd atat pe hotérarile consiliului
judetean, cat si pe celelalte documente emise de consiliul judetean.

(5) Stampila cu inscriptia "Roménia - Judetul Mures - Consiliul Judetean - 2” se pistreazi la
Registratura generala si se aplica de catre functionarele acestei structuri.

(6) Stampila cu inscriptia Romania - Judetul Mures se pastreaza la Biroul financiar-contabil si se
aplica pe actele/corespondenta cu Trezoreria Targu Mures si bancile comerciale, respectiv pe
contractele incheiate de persoana juridici de drept public.

(7) Stampila cu inscriptia ,Romania - Consiliul Judetean Mures - Arhitect- -sef” se pastreaza si se
utilizeaza pe actele semnate numai de citre acesta.

(8) Sigiliul si stampilele utilizate de consiliul judetean se inregistreazi intr-un registru special, iar
dupa scoaterea acestora din uz se vor selectiona conform legislatiei in vigoare.

(9) Persoanelor desemnate pentru folosirea si pastrarea sigiliului si stampilelor raspund de
securitatea acestora, precum si aplicarea lor numai pe categoriile de documente mentionate.

Cap. V. Dispozitii finale

Art.36 (1) Functionarii publici si personalul contractual din aparatul de specialitate au obligatia
pastrarii confidentialitatii asupra faptelor, informatiilor sau documentelor de care iau cunostinta
in exercitarea atributiilor ce le revin, atat pentru corespondenta ce o primesc in lucru, cat si
pentru documentele ce le creeaza, in toate cazurile in care prin lege se instituie o astfel de
obligatie.

(2) Tnregistrarea si expedierea actelor primite sau create se face si se urmareste, dupa caz, prin
aplicatia DocManager, cu respectarea stricta a prevederilor prezentului regulament.

(3) Asigurarea accesului la informatiile de interes public se realizeaz de persoanele desemnate
cu atributii in acest domeniu.

Art.37. Serviciul administratie publicd si cancelarie va intocmi, lunar, o informare cu privire la
rezolvarea corespondentei in termenul legal de catre directiile, serviciile si compartimentele de
specialitate din cadrul consiliului judetean.
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Art.38. intregul personal n aparatul de specialitate al consiliului judetean este obligat si
cunoasca, sa respecte si lice prevederile prezentului regulament. Nerespectarea acestuia
constituie abatere disciplinara $i-se sanctioneaza in conditiile legii.

Art.39. Prezentul regulament se completeaza, in mod corespunzitor, cu prevederile din Codul
administrativ incidente.

Art.40. Prezentul regulament intrd in vigoare pe data aprobarii lui prin dispozitia presedintelui
consiliului judetean, exclusiv art.35 alin.(2), care va intra in vigoare incepand cu data de 1
ianuarie 2020.

Intocmit: sef serviciu Delia Belean'/

Verificat: director Genica Nemes 7 " ;47
A
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